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7.1.4.2

1.

Oficina de Capacitacioén

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién sustentadas en la
aplicacion de las leyes Generales y Federales, de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y de Datos Personales, en el ambito de su competencia.

Instrumentar la elaboraciéon y aplicacion de la Deteccibn de Necesidades de
Capacitacion en las unidades médicas, sociales y administrativas de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, con el fin de integrar el Programa Anual
de Capacitacion, de conformidad con los lineamientos y criterios que emita la
Coordinacion de Capacitacion.

Operar las etapas de planeacion, operacion, control y seguimiento del proceso de
capacitacion y adiestramiento presencial y en linea, a través del cumplimiento de la
normatividad establecida, incluyendo la sefialada en el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

Dar seguimiento a las acciones establecidas en el Programa Anual de Capacitacion
autorizado y acciones fuera de programa, a fin de que correspondan directamente a
cada una de las necesidades detectadas que apoyen el desarrollo de los
conocimientos, habilidades, actitudes y competencias laborales y profesionales de
los trabajadores del Instituto.

Gestionar los recursos presupuestales destinados a las acciones de capacitacion
con costo, al Programa de Servicio social y Practicas Profesionales, asi como
gestionar las adecuaciones presupuestales que se requiera, en tiempo y forma.

Controlar la integracion y resguardo de los expedientes con la evidencia documental,
del ejercicio del presupuesto autorizado a través del Programa Anual de
Capacitacion y fuera del programa con costo y del Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales, de conformidad a la normatividad vigente, los lineamientos y
criterios que emita la Coordinacion de Capacitacion.

Operar el programa para la habilitacion, actualizacion, pago del estimulo y
reconocimiento a instructores, a fin de que se gestione lo correspondiente al apoyo
econdémico que tienen derecho y el reconocimiento que se emita para los mismos,
conforme a la normatividad vigente.

Operar el proceso de entrega de los reconocimientos a los trabajadores por afios de
servicio y jubilacion en el Instituto, mantener actualizado el inventario y
comprobacién documental de los mismos, de conformidad con la normatividad
vigente.
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Operar el programa de servicio social y practicas profesionales, captar a los
estudiantes, integrar expedientes, realizar y documentar el pago de apoyo
econdémico que se les otorga.

Coadyuvar en la operacion de la capacitacion en linea, impartida a través del
Sistema de Capacitacion Virtual Institucional (SICAVI).

Dar seguimiento a los procesos relativos a la evaluacion del desempefio del personal
de Confianza “A” en su Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal
y Regional, durante el periodo y en los términos establecidos, integrando la
evidencia documental y operando el Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED).

Integrar los expedientes y resguardar la evidencia documental, que se genere con
motivo de la realizacién de una accion de capacitacion, servicio social y practicas
profesionales, habilitacién, actualizacién y pago de instructores, asi como por la
emisibn de metas y aplicacion de evaluacion del desempefio del personal de
Confianza “A” en su Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y
Regional.

Dar atencion a las solicitudes de envio de informacion de los documentos que
integran el expediente historico, previo cotejo, a la Oficina de Transparencia,
Seguimiento y Control de Auditorias.

Programar a los instructores para la imparticiéon de acciones de capacitacion interna,
que fortalecen e incrementan los conocimientos técnicos, competencias y
habilidades del personal que participa en las acciones de capacitacion.

Aplicar las normas, procedimientos y demas documentos normativos para la
prestacion del servicio y atencién de los programas relativos a la administracion de
los procesos de desarrollo de personal.

Controlar el registro de la informacién correspondiente al seguimiento del Programa
Anual de Capacitacion en el mdédulo de capacitacion del Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP).

Asesorar a las unidades médicas, sociales o administrativas de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, asi como a los
Centros de Capacitacion y Calidad IMSS-SNTSS, para disefiar y emitir planes
formativos que apoyen las acciones de capacitacion y desarrollo de personal.

Controlar los programas de capacitacion y revisar contenidos tematicos y planes
formativos que apoyen el desarrollo de los conocimientos, habilidades, actitudes y
competencias laborales y profesionales de los trabajadores del Instituto, con base en
la normatividad emitida.
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Operar las acciones que permitan la valoracién de factores de Clima y Cultura
Organizacional e identificacion de areas de oportunidad, a través de encuestas,
estudios, instrumentos de medicion.

Cumplir con las normas y directrices en temas de clima y cultura organizacional,
aplicables en el instituto.

Recopilar los soportes debidos que permitan documentar el cumplimiento de las
normativas aplicables a clima y cultura organizacional, asi como a las directrices
sefaladas por la Coordinacion de Capacitacion.

Acompafiar en el desarrollo, implementacion y seguimiento de las acciones de
mejora en materia de clima y cultura, promocioén de la cultura institucional y en su
caso, proponer acciones correctivas, preventivas o alternativas de solucion.

Identificar y reportar la informacion que coadyuve a mejoras en materia de Clima 'y
Cultura en las unidades médicas, sociales o administrativas.

Las demas que le encomienden las personas Titulares de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal y el Departamento de Capacitacion y Transparencia.
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